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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

Az Iratkezelési Szabdlyzat kiadasanak célja, hogy a DHKF Alapitvany (a tovabbiakban:
Alapitvany) a ndla keletkezett, illetve a hozza beérkezett iratanyag kezelésének célszer(
rendszerét kialakitsa ezzel a szervezet feladatainak eredményes, gyors megolddsat, valamint
iratforgalmdnak hatékony ellenérzését szolgalja.

2. Alkalmazasi teriilet

Az lIratkezelési Szabalyzat alkalmazasi terlilete az Alapitvanynal keletkezett nyilvdnos,
valamint belsé hasznalatu iratok és bizonylatok kore.

II. ALTALANOS FOGALMAK

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Irat: minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval készul konyvjellegl kézirat kivételével — amely valamely szerv m(ikodése,
vagy személy tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza érkezett, egy egységként
kezelend6 rogzitett informacid, adat egylittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozoén; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép, vagy barmely mas formaban [év§
informdacié vagy ezek kombinacidja. (1995. évi LXVI. térvény 3. § c.) pontja)
Irat tovabba kiilondsen az Alapitvany altal meghirdetett Palyazat és annak Mellékletei
valamint az azokra érkezett palyamdvek, valamint a gépi feldolgozas utjan rogzitett
adat, a papiralapu, tovabba a magneses és elektronikai Uton olvashatdé
(elektrooptikai) adathordozoék (pl. magneslemez), tavirat és mikrofilm is.

Beérkezd irat: az Alapitvany és munkavallaléi cimére (nevére) postan (postafidkcimre)

vagy kézbesit6 utjan, valamint futdrral, illetve elektronikus Uton (faxon), szamitégépen

beérkez6é mindennemdi irat.

Kimené irat: az Alapitvany altal postan vagy egyéb Gton tovabbitott mindennemd irat.

Atmené irat: az az irat, melyet szigndlds alapjan az intézkedésre jogosult

véleményezés vagy tajékoztatas céljabol egy masik szervezetnek megkiild.

Kozokirat: a keletkezés idejét6l és az Grzés helyétdl fuggetleniil minden olyan irat,

amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott, kiléndsen

ilyenek a kozjegyz6 altal aal-készitett és a hatalyos Ptk. szerint ilyen minGsités( irat.

Magadnokirat: a kozokirati jellemzével elldtott, az érintett altal aldirt és két tandval

igazolt okirat vagy az Uigyvéd altal ellenjegyzett okirat, tovabba a természetes

személyek tulajdondban lévé irat.

Magadnjellegii irat: névre széléan érkezé kildemény, amelynek cimzése a személy

nevével kezdddik és az Alapitvany elnevezése semmilyen formaban nem szerepel a

cimben. Ezen iratokra a jelen iratkezelési utasitas nem terjed ki.

Minésitett irat: jogszabaly altal allamtitoknak-, szolgdlati- vagy uzleti titoknak

mindsitett adatot, informaciét tartalmazd irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban

rogzitett — elektronikus Uton létrehozott, érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet



szamitastechnikai adathordozén tarolnak. Ezek — egyéb tilalom hianyaban -
papiralapon torténd kinyomtatds utdn, irattarozhatdak.
1.9 Irattdri anyag: az Alapitvany m(ikédése soran keletkezett vagy hozzd érkezett és
rendeltetésszerlen az irattarba tartozé iratok 6sszessége.
2 Nem kell iratként kezelni a szamviteli és pénziigyi bizonylatokat, tovabba a kdzlonyoket,
folydiratokat, napilapokat, konyveket, valamint a rekldm- és propagandakiadvanyokat.

3 Irattar: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos
Orzésére alkalmas iratszekrény.

4 Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabdl tortén6é valogatasat, segédletekkel valé ellatdsat, szakszerld és
biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylUttesen magaba foglald tevékenység. (1995. évi LXVI. térvény 3.§ (h) pontja).

5 Erkeztetés: az a nyilvantartds, amelynek segitségével meg lehet allapitani, hogy mikor és
milyen kiildemények érkeztek az Alapitvanyhoz.

6 lktatas: az iratok nyilvantartasba vétele, iktatészammal valo ellatasa.
7 Ilktatészam: az iratkezel6 altal adott azonositd szam.

Alszam: egy iktatdészamon belili dokumentumkeletkezések megjellésére szolgald szam.

Iktatas céljara évenként elkiilonitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iratot el kell latni iktatdoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival. A levél, a

jegyz6konyv, a telefax-iratok iktatészamaként az évenkénti |-gyel kezd6d6 folyamatos

sorszam, illetve a palydzatoknal az azonosité szamjel hasznalanddé fel. Az iratokon
feltlintetett iktatdszamokat ki kell egésziteni az évszam megjeldlésével.

A nyilvantartas (iktatékonyv) folyamatos sorszamu iktatészamat a beérkezé6 ,,B” és a kimend

,K”, valamint a pdlyazati anyagok ,,P” bettjell elkilonitéssel kell megjeldlni.

Az Alapitvanyhoz érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak

egy iktatészama lehet

8 Iratkapcsolds: Az azonos szervezettdl, személyt6l megegyez6 témakdrben mar érkezett
irat (elGirat) kordbbi idGszakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben
feltintetend6 az Ujabb irat (utdirat) iktatdszama, illetve az utdirat iktatdékonyvi
bejegyzésénél hivatkozni kell az elGirat iktatdszamara.

9 Iratkezel6: a Titkdr vagy az Alapitvany allomdanyaba tartozé kijelolt munkavallald,
onkéntes vagy tag (a tovabbiakban munkavallald), aki az iratkezelés konkrét —
munkakori leirasaban szerepl6 — részfeladatait ellatja.

10 Irattari terv: az iratok meglrzésének, rendszerezésének és selejtezhetGség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot
irattari tételekre (targyi csoportokra, esetenként iratfajtakra) tagolva az Alapitvany
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhet6
irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megé6rzésének id6tartamat, tovabbd a nem
selejtezhet( iratok levéltarba adasanak hatdaridejét.

11 lIrattari tételszam: az Irattari Tervben meghatarozott egyes targyi csoportok/tételek
jelz6szama.

12 Iratkezelési segédletek: /ktatokdnyv: Az Alapitvany rendeltetésszeri mikddése soran
keletkezett (ndla keletkezett, hozza intézett és megbrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok,
kiadmanyok, bels6 Ugyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgdld, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv. Nem selejtezhetd!



13 Kiildemény: a postabontoi tevékenységben el6forduld, nem iratként kezelt levél,
értesités, prospektus, sajtotermék, csomag.

14 Csomag: az a papirmennyiség, mely a levélboriték méretét meghaladja, illetve a
levélboriték méretl, de a sulyhatart meghaladd kiildemény, amely dokumentumok,
nyomtatvanyok vagy kisebb miszaki aruk tovabbitdsara szolgdlé forma.

15 Tavirat, fax, email: az Alapitvany m(ikodéséhez nélkilozhetetlen — postai uton vagy
telefax vonalon tovabbitott — gyorsitott informdacid, hirkozlés.

16 Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mlvel6dési, mliszaki vagy egyéb szempontbdl jelentGs,
a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazé irat.

17. Levéltar: a maradandd, torténeti értékd iratok tartds meglrzésének, levéltari

feldolgozasanak és rendeltetésszer(i haszndlatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Ill. UGYIRATKEZELES

1. Iratkezelés

Az iratkezelési feladatok, az iratkezelési tevékenység szakmai iranyitdsa a Kuratdrium
elnokének feladatkorébe tartozik, az Alapitvany iratainak szabalyszerl és teljes korU
iratkezelése az Alapitvany Titkdranak feladata.
Az iratkezelési feladatok:

e aziratok és kildemények atvétele;

e aziratok felbontasa, érkeztetése,

e a postazandé iratok és kiildemények postdzasra torténd el6készitése és postai

feladasa,
e azlrattar kezelése.

2. Iratatvétel

Postafiokcimre, illetve kézbesitéssel érkezett iratokat az iratkezel6nek kell atvennie. A
kimené leveleket, egyéb kiildeményeket iktatds és postai vagy kézbesitési tovabbitdsra az
iratkezel6nek kell atadni. A minGsitéssel érkezett iratokat a Kuratérium elndke vagy
megbizasabadl a Titkar veheti at.
Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az ,s.k.” felbontasra sz6lé
kiildeményeket, melyek iktatdsardl a kildemény atvétele utan kell gondoskodni. A tévesen
érkezett kildeményt a cimzett vagy a feladd részére haladéktalanul tovabbitani kell.
A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valé eljuttatdsaradl.
A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeril6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kild6t
is.
Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatdsag) szempontjabdl
ellendrizni kell:

- amennyiben az irat a rendelkezésre allé eszkdzokkel nem nyithaté meg, ugy a kildét az

érkezést6l szamitott harom napon belil értesiteni kell a kildemény
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értelmezhetetlenségérdl, és a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt elektronikus
Uton torténd fogadas szabalyairdl. /Ezen iratokat iktatni nem szlikséges./

- amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allé
eszkozokkel, ugy a kuld6t hdarom napon beliil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, és a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt elektronikus
Uton tortén6é fogadas szabalyairdl, illetve a hidnypdtlas szlikségességérdl és
lehetdségeirdl.

3. A pénz- és értékkiildeményeket csak a cimzettek vehetik at.
Ha a levélbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
feloonté az Osszeget, illet6leg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — a
Titkarnak jegyzékbe kell vennie. Cimzettnek torténé atadasrdl az elismervényt az irathoz kell
csatolni.
Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flz6édhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen
- Papiralapu irat esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval
biztosithatd.
- Elektronikus uton érkezett irat esetében a benyujtas id6pontjanak az érkezési datum
felel meg.
- Amennyiben a bekild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az
ezek igazolasdra szolgalé informaciéhordozékat az irathoz kell csatolni.
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD-ROM stb.) atvenni vagy
elkildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a
szamitdgépes adathordozon 1évés irat(ok) targyat, a fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltlintetett azonositdk valésagtartalmat.

4, |ktatas

A beérkezett leveleket, illetve az atadasok el6tt a palydzati anyagokat a 2. sz. melléklet
szerinti bélyegzéssel kell iktatni, iktatdszammal ellatni. A kimend leveleket (iratokat) az
aldirast kovet6en kell iktatdszdmmal és alapitvanyi bélyegzéssel ellatni.
Az iratokrdl iktatékonyvet kell vezetni, feltiintetve a fed6lapon az Alapitvany nevét és a
nyilvantartdsi évszamot, valamint a nyitd és zaré iktatészamot. Az iktatédkonyvet az iratokrdl
tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell tlintetni a beérkezés vagy a kikuldés
idépontjat, az iktatészamot, a kildé szervezet vagy személy megnevezését, az (gyirat
targyat, hataridds témaknal a teljesitendd hatarnapot és az irattari tételszamot.
Az iktatdsmentes beérkezett kildeményeket a keltezés feltlintetésével kell az érdekelteknek
tovabbitani.
Az iktatokonyvi adatkezelés megkonnyitése érdekében az iktatékonyv elektronikus
formaban is vezetendd a fenti adattartalommal.
Az iktatdkonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni, és
elektronikus vezetés esetén ki is kell nyomtatni.
Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb 15 napon beliil be kell iktatni.
Soron kivil kell iktatni a hatdridGs iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgés” jelzési iratokat.
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Téves iktatas esetén a kézi iktatékdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsdga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészdm nem haszndlhatd fel djra.

A kézi iktatékdonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds mddon olvashatatlannd tenni nem
szabad.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

5. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles a kuratériumi elndknek atadni, akivel a Titkar
megbeszéli az eljaras fazisait.

Az irat szignaldsara a kuratériumi elndok jogosult, aki meghatdrozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (feladatok, hataridd, slirgésségi fok stb.). Ezeket a
szignalds idejének megjelolésével irdsban teszi meg.

6. Kézi irattar

A targyévi iratokat a Titkar gydiijti, illetve gondoskodik a biztonsdgos megGrzésrél. A targyévet
megel6z6 id6szak iratainak szakszer(, rendezett megbrzésérdl (irattari elhelyezésérdl),
ugyancsak a Titkar koteles gondoskodni.

Az irattarban a beérkezett iratokat eredeti, a kiklildott iratokat masolatban kell évenkénti
elkilonitéssel elhelyezni, feltiintetve idérendi elrendezésben az irattari tételszamot, csatolva
az iratokhoz tartozoé évenkénti iktatékonyveket, targymutatokat.

Az irattari Gigyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadasi hatarid6 eléirasaval
szabad kiadni.

7. Iratatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag ataddsa altaldban szervezeti vagy személyi valtozas
alkalmaval jelentkezik, melyrél jegyz6konyvi bizonylat készitendé. A jegyz6kdnyvben
feltiintetend6 az atvev6-atadd szervezet, az datadas id6pontja, az atadott iratanyag
évfolyamonként elkilonitéssel, az Ggyiratok targya, iktatdoszdma, mennyisége (a tarold
dobozok szama), az iratokhoz tartozé iktatokonyv, tdrgymutatok darabszama.

8. Selejtezés, levéltarba adas

Az (igyiratok selejtezését a kuratériumi elndk a Titkar el6készitésében és javaslatara lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. Az iratselejtezésrél jegyz6konyvet
kell késziteni, amelyet a kuratériumi elnok és a Titkar ir ald.

A megsemmisitésrél az elndk az adatvédelmi és biztonsagi el8irasok figyelembevételével
gondoskodik.



IV. IRATTARI TERV
Az irattari tervet az alapitvanyi iratfajtakrél targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni,
feltliintetve az iratok megdrzésének id6tartamat. Az iratokon a megdérzési id6t — az iktatds
alkalmaval — az irattdri terv tételszamaval kell megjeldlni.

IV. ZARO RENDELKEZES
A jelen szabalyzat 2016. februar 01.-t6l hatdlyos, melynek el6irdsait az Alapitvany
Kuratériumanak tagjai és a Kuratdérium altal barmilyen formaban foglalkoztatottaknak
kotelezd betartani.

(=] ST

a Kuratorium elnodke

1. sz. melléklet
IRATTARI TERV
Az Alapitvany iratainak megdrzésére

IGAZGATASI UGYEK
1. Alapitdssal, atalakulassal, megszlinéssel kapcsolatos iratok: Nem selejtezhet6 15 év
Szabalyzatok, belsé utasitdsok: 15 év
Tamogatas visszakovetelése, kartéritési, kotbér, szabalysértési Ggyek: 10 év
Peres lUgyek: 10 év
Vizsgadlati, ellenérzési Ggyek: 10 év
Stratégiai tervek: 15 év
Eves tervek: 5 év
Egyéb tervek: 5 év
Jogtanacsosi ligyek: 10 év
. Bels6 ellen6rzési ligyek: 10 év
. Vagyonvédelmi lGgyek: 10 év
. Munka- és t(izvédelmi lgyek: 5 év
. Szdmitdastechnikai lgyek: 5 év
. Posta, tavkozlési ligyek: 5 év
. Bélyegz6beszerzés, -hasznalati ligyek:5 év
. Iktatokonyv, targymutato: 15 év
. Iratatadasi, selejtezési jegyz6kdnyvek:15 év
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PALYAZATI UGYEK



18
19
20

. Palyazati anyagok
. Palyazatok pénziigyi elszdmoldsa
. Tamogatasi hatarozatok Palyazati elszamolas utan 10 év

RENDEZVENYEK

21
22
23

SAITO
24
25
26
27
28

. Tanfolyamok ligyei 5 év
. Tanulmdnyutak tgyei 5 év
. Konferencia- és fesztivalrendezési ligyek 5 év

- ES REKLAMUGYEK

. Hirdetési, reklamigyek 5 év

. Nyomtatott sajtéiigyek 10 év

. Kdnyvkiadasi lGigyek 15 év

. Hangfelvétel 15 év

. Fénykép, film, tv-sugdrzds 15 év

PENZUGY

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Szamlavezet6 pénzintézet, aldirds-bejelentés: aktualitasig
Egyéb bankszamla, alairds-bejelentés: aktualitasig
Bankszamlakivonatok 10 év

Pénztarbizonylatok, jelentések 10 év

Utalvanyozasi jogkorok 10 év

Az Alapitvany évenkénti koltségvetése 15 év

Beruhdzas, beszerzési ligyek 10 év

Reprezentdcios ligyek 5 év

SZAMVITELI UGYEK

37
38
39
40
41
42
43

. Szdmlarend 10 év

. Szamviteli bizonylatok 10 év

. F6konyvi kivonatok 10 év

. Szamviteli mérleg, eredménykimutatds, kozhasznusagi jelentés 15 év
. Leltarak 10 év

. Statisztikai adatszolgdltatasok 10 év

. Addbevalladsok 10 év

MUNKAUGYEK

44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

Vezetdi kinevezés 15 év

Munkaszerz6dés, munkaligyi iratok 50 év
Megbizasi szerz6dések Lejarat utdn 10 év
Bérmegallapitasi ligyek 20 év

Munkaigazoldsok 10 év

Munkarendi lGgyek 10 év

Betegséggel, szabadsaggal kapcsolatos ligyek 10 év
Nyugdijazasi tigyek 20 év

Egyéb személyi, munkaligyi ligyek 10 év

EGYEB UGYEK

53

. Altalanos levelezés 5 év



